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Lugar y Fecha.

 Identificación del destinatario: 

Nombre, Cargo, Institución, Dirección postal, etc.

Presentación de la comunicación: 

Identificación del organismo remitente, motivo de la comunicación. En acá donde se distingue con cuál fase está relacionada la comunicación: Planificación, Convocatoria, Negociación, Resultados de la Evaluación o cualquier otra que se requiera.

Invitación a participar:

Destacar la importancia estratégica del aporte del destinatario o de su organización, explicar claramente las características de la actividad, expectativas y resultados esperados.  Hacer ver que su porte forma parte del concierto de información estratégica que se consolidará, de modo que es esencial su presencia o información.

Identificación del evento al que se invita:

Claramente establecer lugar, fecha, hora del evento al cual se invita. Suministrar datos de contacto para dudas, verificación de información, entrega de materiales o confirmación de asistencia.

Cierre incluyente:

Conclusión de la comunicación incluyendo la expectativa del remitente por la valiosa participación del destinatario o de su organización.

Firma.

Anexos

En muchos casos se requiere adicionar a la comunicación mayor información: programas de trabajo, cuestionario para la preparación previa, documentos preliminares para revisión, etc.
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